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Lima, 16 de mayo de 2024

OFICIO MULTIPLE N° 000047-2024-SERVIR-GDSRH

Sefior(a):
JEFE(A)S O RESPONSABLES DE RECURSOS HUMANOS O EL QUE HAGA SUS VECES
LIMA, LIMA-LIMA

Asunto :  Consideraciones para la elaboracién de perfiles y evaluaciéon de cumplimiento
de requisitos de perfiles de puestos y/o cargos® en las entidades publicas.

Referencia . Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH, Disefio de perfiles de puestos vy
elaboracidn, aprobacidn, administracion y modificacion del Manual de Perfiles
de Puestos®.

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en atencién a la directiva de la referencia, mediante la cual se
establecen los criterios técnicos y procedimientos necesarios para el disefio, validacién y aprobacién
de perfiles de puestos y/o cargos, asi como la elaboracién, validacion, aprobacién, administracién y
modificacién del Manual de Perfiles de Puestos (en adelante, MPP).

En ese sentido, el presente Oficio Multiple, de caracter orientador, aborda el tema de “Elaboracion de
perfiles y la evaluacion del cumplimiento de requisitos de perfil de puestos y/o cargos”.

Al respecto, a partir del 23 de enero de 2024 las entidades publicas deben aplicar las disposiciones
establecidas en la Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH “Disefio de perfiles de puestos y elaboracién,
aprobacion, administraciéon y modificacién del Manual de Perfiles de Puestos”.

Asi, para la elaboracion de perfiles y la evaluacién del cumplimiento de requisitos de perfil de puestos
y/o cargos, la oficina de recursos humanos, o la que haga sus veces, debera tener en cuenta, los
siguientes criterios:

l.- Para la elaboracién del perfil de puesto y/o cargo

a) Respecto a la Seccién Requisitos de formacién académica, campo A. Nivel educativo, en caso
requerirse de manera indistinta, estudios técnicos o universitarios, marcar ambos casilleros en el
campo A. Nivel Educativo, y especificar de manera clara y concisa, lo requerido en el campo B.
Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos (ver ejemplo N° 1).

1 El término Cargo se refiere al conjunto de funciones, asi como los requisitos para su adecuado ejercicio, dirigidas al logro de un objetivo.
Se encuentran establecidos en el Cuadro para Asignacién de Personal o Cuadro para Asignacion de Personal —Provisional.

El término Puesto se refiere al conjunto de funciones y responsabilidades que corresponden a una posicién dentro de una entidad publica,
asi como los requisitos para su adecuado ejercicio. Se encuentran establecidos en el Cuadro de Puestos de la Entidad. El término puesto
se emplea también en el caso d personal perteneciente al régimen laboral del D. Leg. N° 1057.

La Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH, aprobada mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000018-2024-SERVIR-PE, publicada
en el diario Oficial El Peruano el 22 de enero de 2024, dejo6 sin efecto las Resoluciones de Presidencia Ejecutiva N° 000027-2023-SERVIR-
PE y N° 000029-2023-SERVIR-PE, las cuales formalizaron la “Directiva N° 001-2022-SERVIR-GDSRH, Elaboracién y aprobacion de perfiles en
el sector publico” y la “Guia para la elaboracién de perfiles en el sector publico”, respectivamente.
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Ejemplo N° 1 - Requisito de formacién académica

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad

A) Nivel Educativo .
requeridos

Titulo /

Incompleta Completa X | Egresado(a) Bachiller Licenciatura

Primeria

Secundaria . . . . .,
Formacion universitaria en las carreras de admlnlstraCIon,

economia, contabilidad, derecho o afines por la formacion
o formacién técnica en las carreras de administracion,
contabilidad, finanzas o afines por la formacién.

Técnica Basica

X Técnica Superior X

X Universitaria X

b) Respecto de la Seccién Requisitos de conocimientos, en caso el perfil requiera incluir cursos y/o
programas de especializacién en tecnologias de la informacidon o herramientas informaticas (Ej.
Javascript, Phyton, otros), distintas a las establecidas en el campo C. Conocimientos de Ofimatica
e Idiomas/Dialectos, éstos se incluirdan en el campo B. Cursos y/o programas de especializacidén
requeridos y sustentados con documentos.

c) Conrelacidn al requisito de experiencia especifica en el puesto o cargo, en el campo B. Indigue el
tiempo de experiencia_especifica_requerida en el puesto o cargo (precisando este), para
determinar el nivel del puesto, se puede considerar los niveles de Asistente, Analista,
Coordinador/Especialista y Ejecutivo/Experto, establecidos en la Directiva N° 001-2024-SERVIR-
GPGSC, Familias de puestos y roles y manual de puestos tipo (MPT) aplicables al régimen del
Servicio Civil. Respecto de los puestos o cargos, estos pueden ser, por ejemplo, asistente, analista,
especialista, coordinador, responsable, ejecutivo, directivo, entre otras denominaciones de
cargos o puestos. Este requisito se considera acreditado con la verificacién / acreditacion de la
experiencia en el nivel minimo del puesto y/o cargo solicitado o cuando se acredita experiencia
en un nivel superior.

d) Sobre el requisito experiencia especifica en el sector publico y experiencia en el puesto o cargo,
se puede especificar® en la redaccidén del requisito que dichas experiencias son parte de la
experiencia especifica en funcién o materia®.

Ejemplo N° 2 — Requisito de Experiencia Especifica

e Requisito de Experiencia Especifica en el puesto o cargo y/o en el sector publico no vinculada a la
Experiencia Especifica en la funcion o materia

3 En caso el perfil de puesto no contenga esta precisién por haber sido elaborado con alguna directiva anterior, la precision se entiende
como una accion de actualizacion en el marco de la administracion del MPP bajo el supuesto previsto en el literal “e)” del numeral 29.1
del articulo 29 de la Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH.

Se precisa que, para el caso de la vinculacion de Funcionarios y Directivos Publicas, en el marco de la Ley N° 31419 y su reglamento, se
dispone criterios para la validacion de experiencia en la funcion y materia en el Informe Técnico N° 383-2023-SERVIR-GPGSC, disponible
en el siguiente enlace: https://storage.servir.gob.pe/normatividad/Informes_Legales/2023/IT_0383-2023-SERVIR-GPGSC.pdf
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Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

| 4 afios |
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

I 2 afios como analista |
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

I 1 afio |

e Requisito de Experiencia Especifica en el sector publico vinculada a la Experiencia Especifica en la
funcién o materia
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:
| 4 afios |
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
| 2 afios como analista |
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:
| 1 afio en el sector publico, que debe formar parte de los 4 afios en la funcién o materia |

e Requisitos de Experiencia Especifica en el puesto o cargo y/o en el sector publico vinculada a la
Experiencia en la funcidén o materia
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o la materia:
| 4 afios |
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
| 2 afios como analista, que deben formar parte de los 4 afios en la funcién o materia |
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:
| 1 afio en el sector publico, que debe formar parte de los 4 afios en la funcién o materia |

e) Enelcasodelas convocatorias para suplencia de personal CAS no es posible alterar la informacion
contenida en el perfil para convocar un concurso publico de méritos sobre el mismo puesto,
conforme a lo indicado en numeral 2.13° del Informe Técnico N° 2679-2022-SERVIR-GPGSC.

f) Se recomienda que la ORH lleve un registro de todos los perfiles elaborados bajo el régimen del
Decreto Legislativo N° 1057 (CAS), a fin de ser tomados en consideracién para las futuras
convocatorias de reemplazo o suplencia.

Il.- Para la evaluacion de cumplimiento del perfil

a) Respecto a los requisitos de conocimiento, en especifico el campo B. Cursos y/o programas de
especializacién requeridos y sustentados con documentos, se precisa que en la evaluacién del
cumplimiento del perfil, el total de horas solicitadas - al igual que para los cursos -, puede ser el
acumulado de dos 0 mas programas (sumar horas de mas de un programa), hasta alcanzar el total
de horas requeridas en los perfiles de cargos estructurales y/o puestos, siempre que cada

5“2.13. Sobre el particular, cabe recordar que el contrato por suplencia es utilizado para cubrir la ausencia temporal del titular de un puesto
en los casos de suspension del vinculo laboral (por ejemplo, durante el uso de licencias, vacaciones, o el cumplimiento de sanciones por
suspension, entre otros). Esta incorporacion debe realizarse previo concurso publico de méritos, para lo cual dicha persona deberd cumplir
los requisitos establecidos para el puesto que se busca cubrir y su duracién deberd estar supeditada -como mdximo- al periodo de ausencia
del titular.”
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programa de especializacién cumpla con la duracién minima® de horas sefialada en la Directiva
N° 003-2024-SERVIR-GDSRH (ver ejemplo N° 2):

Ejemplo N° 3 — Requisitos de Conocimientos - Cursos y/o programas de especializacién requeridos y
sustentados con documentos

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Programas de especializacion en Gestidon Publica, Politicas Publicas, Recursos Humanos o afines (minimo 120 horas
acumulables)

Con relacion al ejemplo N° 3, el/la postulante podra presentar un Programa de especializacion en
Gestion Publica con 90 horas y otro, de Politicas Publicas con 90 horas, cumpliendo de esa manera
el requisito minimo de 120 horas acumulables. Cabe indicar que al solicitarse especificamente
“programas de especializacidon”, no es posible validar una accién de capacitacidn con un nimero
de horas inferior a la duracién de 90 horas que se establece en la Directiva N° 003-2024-SERVIR-
GDSRH.

b) Para acreditar el cumplimiento del requisito de programa de especializacién puede considerarse
cursos culminados o la totalidad de horas de un diplomado, maestria o doctorado. Ello, siempre
que corresponda a la materia y cantidad de horas requeridas, y no haya sido considerada para
acreditar el requisito de Formacidon Académica solicitada en el perfil del puesto o cargo. Su
cumplimiento se acredita con el respectivo documento emitido por la instituciéon educativa
(constancia de notas, certificado de estudios, diploma que evidencie los cursos y/o cantidad de
horas, entre otros).

c) Con relacién al campo “C. Conocimientos de ofimatica e idiomas y dialectos”, estos no necesitan
acreditarse con documentacion, toda vez que su validacidn se realiza en las etapas de evaluacién
del proceso de seleccién, mediante declaracidn jurada o por alguin otro mecanismo que permita
establecer que el candidato cuenta con ellos.

d) Para los casos en los que no se requiere formacion técnica y/o universitaria completa, o solo se
requiere educacidn basica, se contabiliza cualquier experiencia laboral presentada por el/la
postulante.

Por otra parte, para los casos en los que si se requiera formacién técnica y/o universitaria
completa, la experiencia general y/o especifica se contabiliza desde la fecha indicada en el
certificado de egresado de la formacién académica requerida. En caso no se cuente con dicha
documentacidn, se contabiliza la experiencia general y/o especifica desde la fecha establecida en
el documento formal que acredite el grado de bachiller o el titulo profesional de la carrera
profesional técnica o universitaria; de corresponder.

6 Los programas de especializacion son programas de formacién orientados a desarrollar determinadas habilidades y/o competencias en el
campo profesional y laboral, con no menos de noventa (90) horas. Los programas de especializacion pueden ser desde ochenta (80) horas,
si son organizados por disposicion de un ente rector, en el marco de sus atribuciones normativas.
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e) Asimismo, para la experiencia general y/o especifica se contabiliza también la experiencia
acreditada con el certificado de practicas preprofesionales y/o profesionales de acuerdo a la Ley
N°31396’.

f) Laevaluacién de la experiencia en la funcidn® consiste en la comparacién del verbo y el objeto de
la funcidn que se requiere en el perfil del puesto o cargo contrastandola/comparandola con el
verbo y el objeto de la funcidon o funciones del documento presentado por el postulante o
candidato, con la finalidad de identificar la similitud entre verbo y objeto. Por otra parte, la
experiencia en la materia consiste en la comparaciéon de la materia que se requiere evaluar
identificada en el perfil del puesto, comparandola con la materia sustentada con el documento
presentado por el postulante o candidato:

Ejemplo N° 4 — Requisitos de Experiencia Especifica en la funcidon o materia

e Puesto a evaluar: Analista de Capacitacion

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Recursos Humanos

Unidad Organica No aplica

Nombre del cargo No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del puesto Analista de Capacitacién
Dependencia jerdrquica Jefe de la Oficina de Recursos Humanos

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutary evaluar el Plan de Desarrollo de Personas (PDP) en funcién de las necesidades y objetivos institucionales.

2 Brindar asistencia técnica, en la identificacién de las necesidades de capacitacién de las dreas de la entidad.

3 Elaborar, analizar y evaluar los indicadores de capacitacion para identificar estrategias de mejora a la gestion de capacitacion.

4 Realizar el seguimiento a las capacitaciones contratadas para el control de pagos, certificados, asistencias, formatos y elaboracién de informes.

5 Elaborar el reporte de cierre de cada accién de capacitacidn, avances del Plan de Desarrollo de las Personas y acciones de capacitacidn ejecutadas.

6 Brindar soportey acompafiando a los beneficiarios de los cursos programados en el marco del PDP para facilitar su proceso de ensefianza y aprendizaje.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

e Documentacion presentada por postulantes o candidatos:

a) Postulante 1: Supervisor de formacidon de operadores del area de desarrollo de capacidades
ambientales.
Funciones del puesto:
v" Evaluar las brechas de capacitacién de los operadores de la entidad en materia de proteccién
ambiental.
v' Realizar seguimiento a las capacitaciones que se desarrollan a operadores a nivel nacional materia
de proteccion ambiental.

7 Ley N° 31396 que reconoce las practicas preprofesionales y practicas profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto
Legislativo N° 1401

8 De acuerdo al numeral 14.2 del articulo 14 de la Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH

“14.2 Las funciones deben responder a una estructura estdndar que incluya verbo, objeto y resultado, considerando, por lo menos, un (1)
verbo y un (1) objeto; ademds, deben ser ordenadas en razon de su relevancia para el desemperfio del/la futuro/a ocupante”.
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v"Identificar necesidades de capacitacion de las dreas desconcentradas de la entidad materia de
proteccidn ambiental.

v' Atender consultas de operadores respecto a la programacién de capacitaciones y su desarrollo.

v" Analizar los resultados de las evaluaciones de los operadores.

b) Postulante 2: Analista de gestidon del rendimiento de la oficina de recursos humanos de una entidad

publica o privada.

Funciones del puesto:

v Participar en la formulacién y elaboracién del plan de desarrollo del talento humano.

v' Brindar asistencia técnica en la gestion del desempefio de los servidores de la entidad.

v' Formular instrumentos, metodologias e indicadores para monitorear y evaluar la implementacién
de las politicas y normatividad de la gestion del rendimiento laboral.

v' Elaborar propuesta de acciones para el cierre de brechas a partir de los resultados de la evaluacién
del desempefio laboral.

v Ejecutar y monitorear el proceso de evaluacién del desempefio laboral.

c) Postulante 3: Analista de capacitacidn de la oficina de recursos humanos de una entidad publica
Funciones del puesto:
v' Proponery ejecutar el Plan de Desarrollo de Personas (PDP).
v' Brindar acompafiamiento técnico en la elaboracién del Diagndstico de Necesidades de
Capacitacion.
v' Presentar los indicadores de los resultados de capacitacion.
v' Realizar el seguimiento a proveedores de acciones de capacitacién.
v Elaborar el reporte de avance del Plan de Desarrollo de las Personas.

e  Evaluacion:

a) Postulante 1: Supervisor de formacion de operadores del area de desarrollo de capacidades

ambientales.
Contraste de funciones
Funciones del puesto convocado Funciones del postulante
asistencia técnica, en la identificacién de las brechas de capacitacion de los
Brindar las necesidades de capacitacion de las Evaluar operadores de la entidad en materia de
areas de la entidad. proteccién ambiental
el reporte de cierre de cada accion de seguimiento a las capacitaciones que se
capacitacién, avances del Plan de . desarrollan a operadores a nivel
Elaborar . Realizar . . -
Desarrollo de las Personas y acciones de nacional en materia de protecciéon
capacitacién ejecutadas. ambiental.
asistencia técnica, en la identificacion de necesidades de capacitacion de las dreas
Brindar las necesidades de capacitacion de las Identificar desconcentradas de la entidad en
areas de la entidad. materia de proteccidn ambiental.
soporte y acompafiando a los
P ) .y . P consultas de operadores respecto a la
. beneficiarios de los cursos programados . .
Brindar . Atender programacidn de capacitaciones y su
en el marco del PDP para facilitar su
o . desarrollo
proceso de ensefianza y aprendizaje.
. los resultados de las evaluaciones de los
- Analizar

operadores.
Resultado

Se identifica la relacion entre las funciones que desarrolla el postulante respecto al puesto convocado.
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Contraste de materias

Materia del puesto convocado Materia del puesto del postulante
Materia general: Materia general:
Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos Gestidn de recursos naturales
Materia especifica: Materia especifica:
Gestion del Desarrollo y Capacitacion Proteccion de zonas protegidas
Resultado

No se identifica relacién de las materias del puesto que declaré el postulante.

Criterio de Experiencia especifica
En la funcién En la materia
Cumple con el criterio No cumple con el criterio
Resultado

Cumple como Experiencia especifica en la funcion

b) Postulante 2: Analista de gestidon del rendimiento de la oficina de recursos humanos de una entidad
publica o privada.

Contraste de funciones
Funciones del puesto convocado Funciones del postulante
en la formulacién y elaboracion del plan

Funcidn no relacionable Participar de desarrollo del talento humano.
asistencia técnica en la gestion del
Funcion no relacionable Brindar desempefio de los servidores de la
entidad.
instrumentos, metodologias e
indicadores para monitorear y evaluar la
Funcién no relacionable Formular implementacion de las politicas y
normatividad de la gestion del
rendimiento laboral
instrumentos, metodologias e
indicadores para monitorear y evaluar la
Funcién no relacionable Elaborar implementacion de las politicas y
normatividad de la gestion del
rendimiento laboral.
L. . Ejecutary el proceso de evaluacién del desempefio
Funcién no relacionable .
monitorear laboral.
Resultado

No se identifica la relacidn entre las funciones que desarrolla el postulante respecto al puesto convocado.

Contraste de materias
Materias del puesto convocado Materias del puesto del postulante

Materia general:
Sistema Administrativo de Gestidon de Recursos

Humanos

Materia general:
Sistema Administrativo de Gestidon de Recursos Humanos

Materia especifica:

- S Materia especifica:
Gestién del Desarrollo y Capacitacién

Gestion del Rendimiento
Resultado

Se identifica relacién en las materias del puesto que declaré el postulante
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Criterio de Experiencia especifica
En la funcién En la materia
No cumple con el criterio Cumple con el criterio
Resultado

Cumple como Experiencia especifica en la materia

c) Postulante 3: Analista de capacitacion de la oficina de recursos humanos de una entidad publica

Contraste de funciones
Funciones del puesto convocado Funciones del postulante
el Plan de Desarrollo de Personas (PDP)

Ejecutar L, . . Proponer
) ¥ en funcion de las necesidades y objetivos . P 4 el Plan de Desarrollo de Personas (PDP).
evaluar o ejecutar
institucionales
asistencia técnica, en la identificacion de acompafamiento  técnico en la
Brindar las necesidades de capacitacion de las | Brindar elaboracion  del Diagndstico  de
areas de la entidad. Necesidades de Capacitacion
el reporte de cierre de cada accién de
capacitacion, avances del Plan de los indicadores de los resultados de
Elaborar . Presentar o
Desarrollo de las Personas y acciones de capacitacion
capacitacidn ejecutadas.
el seguimiento a las capacitaciones
. contratadas para el control de pagos, . el seguimiento a proveedores de
Realizar e . . Realizar . o
certificados, asistencias, formatos vy acciones de capacitacion.
elaboracidn de informes.
el reporte de cierre de cada accion de
capacitacidn, avances del Plan de el reporte de avance del Plan de
Elaborar Elaborar

Desarrollo de las Personas y acciones de Desarrollo de las Personas.
capacitacion ejecutadas.

Resultado

Se identifica la relacién entre las funciones que desarrolla el postulante respecto al puesto convocado.

Contraste de materias

Materias del puesto convocado Materias del puesto del postulante
Materia general: Materia general:
Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos
Materia especifica: Materia especifica:
Gestion del Desarrollo y Capacitacion Gestion del Desarrollo y Capacitacion
Resultado

Se identifica relacién de las materias del puesto que declaré el postulante

Criterio de Experiencia especifica
En la funcién En la materia
Cumple con el criterio Cumple con el criterio
Resultado

Cumple como Experiencia especifica en la funciéon y materia

En tal sentido, en la evaluacidén del requisito de experiencia especifica en la funcién o materia, que
realiza la oficina de recursos humanos o la que haga sus veces, se puede validar las experiencias
acreditadas por funcién o por materia, o ambas, para cumplir con el tiempo solicitado.
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Finalmente, en caso de tener consultas puede escribirnos a sistemarh@servir.gob.pe. Asimismo, de
requerir asistencia técnica sobre el proceso de diseio de perfiles, puede presentar su solicitud a través
del: “Formulario en linea de solicitud de asistencias técnicas sobre procesos de recursos humanos en
el sector publico”:

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAlpQLScxVMLrgMfPbwJOH8WE2 jZiMtCigrjacNGIVOT6d uAr2

ACQ/viewform .

De igual modo, los invitamos a inscribirse al Webinar "Perfiles de puestos en entidades publicas"”, el
cual se realizara el jueves 23 de mayo de 2024, de 03:30 a 05:00 p.m. dirigido a los servidores/as de
las oficinas de recursos humanos de los tres niveles de gobierno a nivel nacional. Se adjunta enlace de
inscripcién: https://forms.gle/bLexgXi2rFnT2Bgs6.

Sin otro particular, hago propicia la oportunidad para expresarle los sentimientos de mi especial
consideracion y estima.

Atentamente,

Firmado por

CRISTIAN COLLINS LEON VILELA

Gerente de Desarrollo del Sistema de Recursos Humanos
Gerencia de Desarrollo del Sistema de Recursos Humanos

Firmado por (VB)

CINTHYA YANIRA DIAZ MONTALVO

Ejecutiva de Implementacion y Monitoreo del Transito a la ley del Servicio Civil
Gerencia de Desarrollo del Sistema de Recursos Humanos

Firmado por (VB)

FRANCISCO JOSE PATINO BORDA

Ejecutivo del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos
Gerencia de Desarrollo del Sistema de Recursos Humanos
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